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Introducciéon
"CO'MO CREAR OPORTUNIDAD TIPO OFERTA LABORAL?
I. AUTENTICACION

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién
electrdnica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login

i;@lf.f&‘%’;i‘f\“ﬂ“"“ PR",GRESA

USUARIOS

Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.
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Bienvenide/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que

encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.

PRM.GRESA |

Bienvenido/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

EAEIES
Wi orgenizacidn or oportunidade: fes legalizacione: xifecasone

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.
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El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcidn Crear Oportunidad.

PRV GRESA |

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

¢Que tipo de oferta deseas crear?

B
=

Q 1) quorta Laboral
@ Practica

(@ Estudia Trabajando

e
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El sistema muestra el formulario de creacién de Oferta Laboral. Ingrese los datos de la
Oportunidad.

| 52 Oferta Laboral

© Thigaere colideniakato para o sikinor B

Ingrese el Nombre del cargo y seleccione los siguientes campos:

e RANGO SALARIAL
e TIPO DE CONTRATO

e EXPERIENCIA MINIMA

e VACANTES

e FECHA DE VENCIMIENTO
e DEDICACION

e PAIS/CIUDAD

En el campo Formacion académica haga clic sobre el botén+ seleccione el nivel y el
programa académico, una vez seleccione haga clic sobre el botén Anadir.
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En el campo Idiomas haga clic sobre el botén+, seleccione el idioma y el nivel, luego haga
clic sobre el botdn Ainadir.

En el campo Competencias haga clic sobre el botén+, el sistema muestra un campo de
texto para afadir una por una las competencias necesarias. Escriba una competencia y
haga clic sobre el botén Afadir como lo muestra la imagen.
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Después se despliega un cuadro como el siguiente:

En los campos Funciones y Requisitos ingrese el texto necesario.

Analista Senior de Reportes Internet [P Oferta Labora

Factum SAS

® ==
@ Zzgulzs conf

Salano Tipa de contrato Expenencia Minima Vacanies Fecha de vencimients

arn oy | oennnnnn . Aot ek F oy - L

| Dedicacion Pals / Ciudad

Formiacién académica ﬁ Idiomas ﬁ
@ ADMINISTRACION CE EMPRESAS ] @ Ingles ntermesic o

(& ECONOMIA -]

Competencias @

@ Paquete Office Avenzado e

Al finalizar haga clic sobre el boton Guardar.
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Guardar ﬁ Volver

Analista Senior de Reportes Internet

iFactum S.AS

Salario Tipo de contrato Experiencia Minima
| 24000000 * -| 26000000 * Término Ingsfinic v | 224
Dedicacion Pals / Ciudad
sdig Tis v

Idiomas [

-] ® Ingles

El sistema muestra un mensaje de informacién y crea la Oportunidad tipo Practica,
posteriormente envia notificacidn, para su respectiva revisidn y activacion.

Advertencia

L, - + = 1 = - -
=& Nan guardaco oz cambros.

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacion, para la respectiva revision y
actualizacion.
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ZCOMO CREAR OPORTUNIDAD TIPO OFERTA LABORAL?
Il. AUTENTICACION

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién
electrénica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login

e UL PRMGRESA

USUARIOS

Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.
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Bienvenide/a, CARLCS TADEO C RERAS PEREZ

La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que

encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.

PRM.GRESA |

Bienvenido/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

EAEIES
Wi orgenizacidn or oportunidade: fes legalizacione: xifecasone

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.
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El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcién Crear Oportunidad.

PRM,GRESA |

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

PR™GRESA | )

-

¢Qué tipo de oferta deseas crear?

Oferta Laboral

Practica

Estudie Trabajando
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Se desplegara una ventana emergente que contiene la siguiente informacién:

nformacion

iimportante!

= (= Resolucion 3546 de 2018 1as practicas tendran cambios

i

Con la entrada en

o pars las empresas registrar y publicar 135 plazas
an del Servicio Piblico de Empleo

sas
: i ¥
rollar, 5) Derachios y abligaciones, y
gulz la jornada laboral maxima
uelas ey itor (Supersisar) gue rsvice
Aceptar

El sistema muestra el formulario de creacion de Prdctica. Ingrese los datos de la
Oportunidad.

430
ex
8=
o\ A F A - TN\ TP o Pere N\ Vicares o 8 vl mEey
iy ‘| - &) . (@)
‘ Pas | Cudad ornada Ordinatia Semanad | Dedicacion | Heras Semansdos do b Practica
‘ Fecha micio da 13 practea ¥ecna fin de ka practoa Horaro
Corotimientos Espact Tiempa de la priciica ot Profesonales (ARL)

Ingrese el Nombre del cargo y seleccione los siguientes campos:

e RANGO SALARIAL
e TIPO DE CONVENIO

e EXPERIENCIA MINIMA

e VACANTES

e FECHA DE VENCIMIENTO
e DEDICACION
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e PAIS/CIUDAD

e PERIODO

e Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARL)
e Area de Desempefio

Para los campos que se muestran en la siguiente imagen:

; Este documento es requerido para la aplicacion’? L %

Haga clic sobre seleccionar archivo

L Este documento es requendo pama e aplcacdin? . =

Busque dentro de sus archivos el que desee afiadir.

e Abrir X
= v 1 [El > Esteequipo ’ Imagenes v | D 2 Buscar en Imagenes
Organizar > Nueva carpeta - @ @

I Escritario o+

¥ Descargas -
5 Documentos # n I

=] Imagenes o+ ;

feria-laboral Album de la

Capturas de Imagenes Uplay Banner
activaciones camara pantalla guardadas
central
empresa
manuales
@ OneDrive —
Captura |ID-PROGRESA- pie_de_pagina
= Este equipo UC-2020-color
W (mz
Nombre de archive: |foto_home w | iTudos los archivos ~

| Abrir | | Cancelar

Luego presione en abrir y el documento quedard plasmado en la plataforma.

NOTA: las extensiones de archivos permitidas para esta parte son: Pdf, xlsx, xIs, doc, docx,
png, jpg.
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Para los campos que aparecen en la siguiente imagen:

Salafio emocional

Formacsin al_'ada‘m.cea

% No hay programas configurados

Funciones

Salario emocional: Seleccione en campo

Salaric emocional

Formacidn académica [B)

x Mo hay programas configurados.

Funcicnes

Compatencias [

X No Tene CompetEncins

| igorras B

M No tiene requistos de dioma

Requisitos

Competencias [

3% No tisne competencias

Idiomas [E)

X hio tiene requisitos de idioma.

Requstos

Se desplegaran unas opciones de las cuales puede elegir entre unas o varias opciones

como se muestra en la siguiente imagen:

PR™ GRESA

Acciones de reconocimienio
Actividades de Voluntariado notables

Capacitacion complementaria para el proceso formativo

Comida.o casino para almuerzo

Desarrollo de carrera profesional
Dia de cumpleancs libre

Espacios de distraccion — zona de entretenimiento

| x Comida o casina para almuerzo | |
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En el campo Competencias haga clic sobre el boton+, el sistema muestra un campo de
texto para afadir una por una las competencias necesarias. Escriba una competencia y
haga clic sobre el botén AAadir como lo muestra la imagen.

Después se despliega un cuadro como el siguiente:

Compentencia / Habilidad

[ oz |

En el campo Formacion académica haga clic sobre el botén+ seleccione el nivel y el
programa académico, una vez seleccione haga clic sobre el botén Afadir.
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En el campo Idiomas haga clic sobre el boton+, seleccione el idioma y el nivel, luego haga
clic sobre el botén Aiadir.

Al finalizar haga clic sobre el boton Guardar.

PR™,GRESA ‘
portuniciade
B caw "
l lombre del cargo l‘e Practica
EMPRESA PRUEBA
Asoacnes
ax
"=
2\ Mo Econdmics 0 Apayo de ( ‘)1((4‘» Ovene / ]w,»-eo« (o) Vocares ) B¢ veramprto
¥ ) Soatenvmiento =/ =m0 m v \&J| zaiecccns =) = |

l Pais/ Ciudad Jornada Ordinana Sernanal Dedicacdn foras Semanales de 'a Prictioa
, Facha incio de la practcs Fechs fin defs préctice Horario
Conockmentos Expecificos Tiempo de la practca Annguracen - wen (AR

El sistema muestra un mensaje de informacién y crea la Oportunidad tipo Practica,
posteriormente envia notificacidn, para su respectiva revision y activacion.
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Advertencia

Se han gquardado 05 cambros.

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacién, para la respectiva revision y
actualizacion.
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ZCOMO CREAR OPORTUNIDAD TIPO ESTUDIE TRABAJANDO?

lIl. AUTENTICACION

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direcciéon
electrdnica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login

e DL PRM,GRESA

USUARIOS

Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.
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PRMGRESA | 3

Bienvenide/a, CARLCS TADEO C RERAS PEREZ

La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que

encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.

PRM.GRESA |

Bienvenido/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

EAEIES
Wi orgenizacidn or oportunidade: fes legalizacione: xifecasone

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.
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El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcién Crear Oportunidad.

PRM,GRESA |

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

PRM,GRESA | R

¢ Qué tipo de oferta deseas crear?

Oferta Laboral

Practica

Estudie Trabajando
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El sistema muestra el formulario de creacién de Estudie trabajando. Ingrese los datos de
la Oportunidad.

PRMGRESA |

Oportunsdades

B cuoe " o

| | & Estudie Trabajando

EMPRESA PRUEB.
Apbcociones
ax
e horsa por @ Vaior por hors % Tioe oe contrato foad " VaTEFIES oy Fecna devenomients
Formeciin sca
* Pl by proge
Funciones Fequatcs

Para esto debe completar los campos:

PRM,GRESA | E—

B cmm " o

| & Estudie Trabajando

Prop—

Para el campo de Dedicacion de horas por semana se despliega una lista como se muestra
en la siguiente imagen:
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Dedicacidn de horas por
semana

| Seleccionar ~

Seleccionar A

Formi

X No 1 Ir§dc
v
3

Funci 4
3]
6
/

Alli debe seleccionar el nimero el cual representara las horas por semana.

Tenemos el campo de Valor por hora:

Valor por hora E
| Seleccionar « =

Selecciﬁnar

S12.500-S15.000

S15.000-520.000
dos. §20.000- S 30.000

S 30.000- 5 50.000

S 50.000- S 100.000

S 100.000- S 150.000

S 150.000 en adelante

En este seleccione el valor por hora (en Pesos Colombianos).
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En el campo de tipo de contrato seleccione alguno de los que se encuentran en la lista:

Ej Tipo de contrato g8
| Seleccionar e

Seleccionar

Por Obra o Labor
Prestacion de Servicios
Termino Fijo

Termino Indefinido

En el campo de vacantes, coloque en numeré las vacantes disponibles, ejemplo en la
siguiente imagen:

Vacantes

En el campo de fecha de vencimiento, coloque el dia hasta el que la oportunidad se
mantendra activa:

Fecha de vencimiento
i

L

¢ ] diciembre 2020 (> ]
Lu

Ma M Ju Vi Sa& Do

1 2 3 4 h

(98]
[

on

)

8 9 10 711 12 113
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 2¢ 25 326 27
28 28 30 31 1

=2
Lad
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En el campo de Formacion académica, damos clic sobre el + y aparecera un recuadro como
en la siguiente imagen:

Programas

En este se debe seleccionar un programa y el nivel (referencia al nivel académico que se esta
buscando) y luego se presiona en afiadir y la plataforma lo mostrara en el campo.

Para los campos de requisitos y funciones, afiadimos una breve descripcion de lo que se va a
realizar lo que se necesita para aplicar a esta oferta.

Funciones Requisitos
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Al finalizar haga clic sobre el botén Guardar.

PR¥ GRESA

Oportunidades

Guardar ﬁ Volver

Nompre cel car

e

EMPRESA PRUEB

a1}
(]
)
]
i}
[
[&1)
[
b]
L*3

T
[
]

I

A & 1 =

O\_ Dedicacion de horas por fg\] Valor por hora
Q semana b | e

El sistema muestra un mensaje de informacién y crea la Oportunidad tipo Estudie
Trabajando, posteriormente envia notificacion, para su respectiva revision y activacion.

Advertencia

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacion, para la respectiva revision y
actualizacion.
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